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Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst
jednolity Dz. U. z 2006 r., nr 97, poz. 673) z pdzn. zm.

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 24.09.2008 r. dr Piotr Glowacki, archiwista, nr
upowaznienia do kontroli 407-1/08 — przedstawiciel Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Teresy
Szczepanskiej — inspektora w Referacie Organizacyjnym.

2. Jjednostka kontroiowana zostala utworzona: 27.05.1990 r. Ustawa o samorzgdzie
gminnym z dn. 08.03.1990 r.

Obecnie kieruje nig: Slawomir Malinowski - Burmistrz.

Organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: ,,-y,.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut— Uchwala XLV1/299/2006 z dn. 28.09.2006 r. Rady Miejskiej w Zelowie.
Regulamin Organizacyjny — Zalacznik do Zarzadzenia nr 8/2003 Burmistrza Zelowa z
dn. 24.02.2003 r.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

1945-1950 Gminna Rada Narodowa i Zarzad Gminy

13.04.1950-28.09.1954 Prezydium Gminnej Rady Narodowej

29.09.1954-12.11.1954 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej

13.11.1954-30.01.1957 Prezydium Osiedlowej Rady Narodowej

31.01.1957-31.12.1972 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej i Miejska Rada
Narodowa

01.01.1973-31.12.1975 Urzad Miejski i Miejska Rada Narodowa

01.01.1976-26.05.1990 Urzad Miasta i Gminy oraz Rada Narodowa Miasta i
Gminy

27.05.1990-31.01.1991 Urzad Miasta i Gminy oraz Rada Miasta i Gminy

od 01.02.1991 Urzad Miejski i Rada Miejska

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999 r. w stanie: likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia*’ :
tak — nie*’



6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 20.07.2005 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: ,,-,, przez: ,,-,,.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archlwa]nc (uzgodmone -

nie-uzgodniene z archiwum panstwowym)*: Nozi> 2 °

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem: Zarzadzenie Prezesa Rady

Ministrow z dnia 10.03.2003 r. w sprawie zmiany instrukeji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw migdzygminnych - Dz.U. Nr 69 poz. 636 z 2003 r.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Zarzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 10.03.2003 r. w sprawie zmiany instrukeji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych - Dz.U. Nr 69 poz. 636 z 2003 r.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: ,,-,,.

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: ,,-,,.

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: Klasyfikacja i kwalifikacja akt prawidlowa.

2. Zbiér dokumentacji **’
W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wilasna

- aktowa:

kategoria A w ilosci: 11,00 mb, z lat: 1990-2006

kategoria B wilosci:  123,00mb, z lat: 1947-2006

w tym akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50”: 26,70 mb, z lat: 1947-2002

nierozpoznana w ilosci: ,,-,, mb, z lat: ,,-,,

- techniczna...

kategoria A w ilo$ci: -, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,-,

kategoria B w ilosci: ,4-, mb: ,, —,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn. arch., z lat: ,,-,,
nierozpoznana w iloéci : ,, -,, mb: ,,—,, rysunkow, zlat:,, —,,

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategoria A w ilosci : wmy jedn. inw., z lat : -,
kategoria B w ilosci : »—yjedn. inw,zlat: , —,,
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, jedn. inw., zlat: ,, _,,
- kartograficzna

kategoria A w ilosei @ ,,—,, jedn. inw., : ,,—,, jedn. arch.(arkuszy), z lat.: ,,—,,
kategoria B wilosci :,,—,, jedn. inw.,: ,,—,, jedn.arch.(arkuszy),zlat: ,, -,,
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, arkuszy,zlat: , —.,

- audiowizualna:

nagrania

kategoria A wilosei: ,,—,, jedn.inw.: , —, czasunagran,zlat: , —,,
kategoria B wilosci : ,,—,, jedn. inw., (nagran): ,,—,, zlat: ,,—,
nierozpoznana w ilosci : ,,—,, pudelek.,zlat: ,,—,,

inne wilosei: ,,—, sztuk,zlat: ,,—,,



fotografie

kategoria A w ilosci: -, jedn. inw.,: ,-,, negatywéw: ,, —,, pozytywow, z lat: ,-,,
kategoria B wilosci : ,,—.jedn. inw.,: ,,—,, sztuk,zlat:, —,

nierozpoznana w ilosci: ,, - ,,sztuk.,zlat: -,

inne wilodei: ,,—, sztuk.,zlat: ,,—,,

filmy

kategoria A wilosci : ,,-,, tytuldw (tematdéw)., : ,, —,, sztuk, sztuk mat. wyjs., zlat,: ,,—,,
kategoria B w ilodci : .-, tytuldw (tematow)., : ,,—,, sztuk,., zlat : ,,—,

nierozpoznana w ilosci : ,, —,, sztuk., z lat: ,,—,,

inne wilosci : ,,—,, sztuk, zlat: ,,—,,

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: Akta osobowe w ilosci 8,70 mb prowadzone w
sposob ciggly dla dokumentacji wlasnej i odziedziczonej. Dokumentacja placowa w ilosci
18,00 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po : (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo§¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A kategorig B,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a.):

Akta kat. B Urzedu Miasta i Gminy w Zelowie sprzed 1990 r. w lacznej ilo$ci 34,80 mb.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/,(jak w punkcie I1.2.b):
Dokumentacja osobowa i placowa zlikwidowanych jednostek: (13cznie 30,00 mb).
Spéldzielnia Pracy Wyrobow Metalowych ,,Zelmet” w Zelowie z lat 1946-1993 w
ilosci ok. 15,00 mb (dokumentacja osobowo-placowa).
Spéldzielnia Pracy Wlékienniczej im. 19 Stycznia w Maurycowie z lat 1947-1991 w
iio$ci ok. 15,00 mb (dokumentacja osobowo-placowa).

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 198,80 mb, w tym**’
kategoria A 11,00 mb
kategoria B 187,80 mb
wtym :
kategoria BES0 8,70 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Ogélny stan zbioru
dobry. Ogolny metraz dokumentacji zwigkszyl si¢ 0 10,95 mb.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia): na podstawie § 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dn.
16.09.2002 r. (Dz. U. Nr 167 poz. 1375) i Decyzji Dyrektora Archiwum Panstwowego w
Piotrkowie Tryb. z dnia 15.06.1999 r. (pismo nr 411 -8/1999) obejmujg Akta Urz¢du Miasta
i Gminy w Zelowie z lat: do 1990 r.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnej, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych: Akta kat. A w stanie
uporzgdkowanym, uklad wedlug spiséw zdawczo-odbiorczych. Akta kat. B. uklad
wedlug komorek organizacyjnych.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w: ,.-,, po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego: tak — nie* przez .-, w sposob (prawidlowy,
nieprawidlowy)*.

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace §rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo — odb10rczych - tak pie*)

b) spisy zdawczo odbiorcze — tak - ; w podziale na kat. A i kat. B

— tak - nie®

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego
~ tak — nie®’

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak — nie®)
e) ewidencjg wypozyczen — tak — aie*®)
f) inne $rodki ewidencyjne: ,,-y,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona prawidlowo.

10. Miejsca  przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:
Dokumentacja przechowywana w komérkach organizacyjnych.

11.Udostepnianie akt (terminowo§¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych
akt): Akta zwracane terminowo w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ resularnie, (nieregularnie*),
za zezwoleniem, bez—zezwelenia® archiwum panstwowego, statnlo Zgoda Nr
558/2006 z dn. 16.08.2006 r. (20,00 mb). Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia
generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w: 2006 r. i objelo: 0,15 mb zespolu akt: ksiggi meldunkowe Miasta Zelowa i wsi
Wola Pszczélecka do 1930 r.

14, Kierownikiem—archiwum—zalkladewege, osobg odpowiedzialng za jego prowadzcme
jest: Pani Teresa Szczepanska zatrudniona(y) na—pelnym—etacie, na—poletats, w innej

formie *’ posiadajacy(a) wyksztalcenie podstawowe, S$rednie, wyzsze *)  oraz
nienkefiezony; ukonczony w: 1998 r. kurs archiwalny stopnia: IL.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie: 0 osoba(y) —, na pol etatu: 0 osoba(y), w
innej formie: osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony 3“-’ W: 4y, I. kurs archiwalny
stopnia: ,,-,,.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, ueigzlhiwe; bardzo—trudne*’
poniewaz: Pomieszczenie ogrzewane, wydzielone miejsce pracy dla archiwisty.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Cztery polgczone ze sobg pomieszezenia o lacznej powierzchni ok. 47 m* usytuowane na
pigtrze budynku wolnostojacego. Trzy pomieszczenia przeznaczone na magazyn,
wyposazone w regaly metalowe. Oswietlenie dzienne i elektryczne. Drzwi zabezpieczone
blachg, okna okratowane. Lokal wyposazony w gasnic¢ i urzadzenia pomiarowe.



17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie):

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:
Zalecenia do protokolu kontroli z dn. 20.07.2005 r.— zostaly wykonane.

I11. Protokél podpisali: Archiwum Paristwowe
inspekior w Plotrkowie Trybunalski
b el Oddlat I11 Wklad ch
et oco;Q
T('r(rsu .S‘_‘I‘Lﬁ/,,‘; /I.\‘/-’.‘i r -Piotr G‘owacki

...............................................................................

(archiwista zakladowy) ( przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki :

Protokol sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1

egz. nr 2 AP w Piotrkowie Tryb.

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisa¢ znak ,,— ,, jezeli brak jest danych



